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1 Eingangsbearbeitung

Materialeingang und Rechnungseingang kénnen in ALEPH unabhéangig voneinander
erfolgen. Dies ist zum Beispiel dann von Bedeutung, wenn ein Medium und die
entsprechende Rechnung nicht gleichzeitig eintreffen.

Liegen Rechnung und Medium gleichzeitig vor, erfolgt der Materialeingang
automatisch mit der Rechnungsverbuchung (siehe 2 Rechnungsbearbeitung).

1.1Eingangsliste

Bei Vorausrechnung oder Vorauslieferung wird der Materialeingang wie folgt
verbucht:
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=3 ITIT—Systemnr. j |
3] IBestaIInummer ﬂ |TIT: 890502; ADM= 899502 - ilber Nacht Roman Sabine Gruber (Gruber, Sabine) Jahr: 2007. 53
ol B HB| &
gl | & I o | g I = | & I Eingangslistel
® [1] Funktionen Q [2] Mavigation Eastelts Exemplare: 1 Bereits gelisfert: i
- [L] Bestelliste (1) Eingetr. Exem. ]Elngangsdat. INUUZ J ’ \
=1 [B] Bestellung (40602 - 27/Neu) —‘\ Ll
b Drucken
i i nts (1 Exernplare

Ci=min e
-[P] Bestellprotokall {08/03,/2008)
~ [D] Titeldaten
- [M] Memoliste
o =

Zuerst wird die Bestellung des eingetroffenen Mediums recherchiert. Unter dem
Menipunkt "Eingang" sieht man in der Klammer die Anzahl der bereits
eingegangenen Exemplare und die Anzahl der bestellten Exemplare. Falls es bereits
Eingénge fur diese Bestellung gegeben hat, werden diese rechts in der
"Eingangsliste” angezeigt.

Mit "Neu" kann der Materialeingang verbucht werden.
Falls in der Bestellung im Feld Bibliotheksnotiz ein Text hinterlegt wurde, wird dieser

Text jetzt in einem Pop-up-Fenster angezeigt. Ebenfalls wird angezeigt, wenn
Vormerkungen von Bibliotheksbenutzerinnen vorhanden sind.
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1.2 Eingangsformular
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=3 ITIT—Systemnr. j |
1| |Bestel\nummer j |IIT= 899502; ADM= B99502 - iiber Nacht Roman Sabine Gruber (Gruber, Sabine) Jahr: 2007. x|
& | [ BE &
al«lu|alela] e
@ [1] Funktionen Q [2] Navigation Eestelltz Exemplare: 1 Bereits gelisfert: IEI

Eingetfr. E a Eil dat. Mot

 [L1Bestelliste (1) ingetr. Exem ] ingangsda ] jotiz

Léschen:
- [R]1Rechnung

- [¥] Exemplare/sbonnerments (1 Exemplare
- [A] Mahnung ()

- [F] Bestellprotokall (08/03/2008)
D] Titeldaten

- [M] Memoliste

|
= [B] Bestellung (40602 - 27,/Neu) S T
[TIEtat |
- [G] Eingang (0/1) Drucken |

e ——

A" an;sfurmulagl
<

Eingetroffene Ex.: 1
Wersanddaturm: 00000000 D
Eingangsdatum: 08/03/2008 B

Matiz: |

ghbrecher
2

W Komplette Lisferung

4 | 0

Eaaay]

HAHEET & als

Im Feld "Eingetroffene Exemplare" wird die Anzahl der Exemplare eingetragen, die
neu eingetroffen sind. Es werden automatisch so viele Exemplare eingetragen wie
bestellt wurden. Diese Anzahl muss manuell korrigiert werden, wenn weniger
Exemplare eingetroffen sind.

Das Feld "Eingangsdatum" wird automatisch mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Es
ist jedoch auch mdglich, das Eingangsdatum manuell zu korrigieren.

Im Feld "Notiz" kbénnen weitere Angaben gemacht werden, die fur die
Eingangsverbuchung relevant sind, bspw. "Bd. 1 erhalten".

Ist das Kastchen "Komplette Lieferung" markiert, so erhalt die Bestellung den
Eingangsstatus ,komplett” ("Cmp"). Bei Teillieferung muss die Markierung entfernt
werden. Der Eingangsstatus steht dann auf ,partiell* ("Ptl").

Mit "Neu" wird die Eingangsbearbeitung abgeschlossen.
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= ITIT-Systemnr. ﬂ
&1 |Eeste\|nummer j TIT= 899502; ADM= 899502 - (iber Nacht Roman Sabine Gruber (Gruber, Sabine) Jahr: 2007, GE
x| [ o

SEEAEACRENEN —

® [1] Funktionen QO [2] Navigation Bestelte Exemplare: I = ;
- [L] Bestellliste (1) 1
=1 [B] Bestellung {40602 - 27/Neu) i

Léschen
Drucken

] Rechnung
- [G]Eingang (1/1)

erts (1 Exermplar:

+ [P] Bestellprotokoll (08/03/2008)
[D] Titeldaten
[M] Memoliste

Rechnung und Eingang 110802 pi 5/11



2 Rechnungsbearbeitung

Materialeingang und Rechnungsbearbeitung sind in ALEPH getrennte Vorgange.
Somit kdnnen Vorausrechnungen verbucht werden. Ebenso ermdglicht das System
eine einfache Verbuchung von Teilrechnungen und Teillieferungen sowie
Gutschriften.

Oft ist es jedoch der Fall, dass Rechnung und Lieferung gemeinsam eintreffen. Das
System ist deshalb so eingerichtet, dass man beim Verbuchen einer Rechnung
gefragt wird, ob das System den Eingang des Materials automatisch verbuchen soll.

In einigen Fallen ist es sinnvoll, die Rechnung anhand des Lieferscheins zu
bearbeiten. Beim Eintreffen der Sammelrechnung muss diese nicht erneut
eingetragen, sondern nur noch kontrolliert werden.

2.1 Einzelrechnung

Ist eine Einzelrechnung (d.h. eine Rechnung pro bestelltes Medium) bzw. ein
Einzellieferschein, der wie eine Rechnung behandelt wird, vorhanden, kann die
Rechnung direkt aus der Bestellliste erfasst werden.
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1=} ITIT-Systemnr. j |
3] |BE5tE||I'"-lrﬂﬂ"er j |TIT= 899502; ADM= 899502 - ilber Nacht Roman Sabine Gruber (Gruber, Sabine) Jahr: 2007. 3E
% | ] BE &
@ | x|y a8 |a] Bestellliste|
@ [1] Funktionen ) [2] Navigation
[L] Bestelliste (1) Mone MNone I KBY BELLDT-2008 24,00 B hl=u
estelliste
,éJ. 40602 - 27/Verschickt) Duglizieren |
- - [T]1Etat Loschen |
< -~ [RIRechnung
[G] Eingan DruckjStarno |
zetmplare/sbonnements (1 Exernplare Senden |
© - [A]Mahnung {0) =l
- [P]Eestellpratokall {08/03,/2008)
- [D] Titeldaten
[M] Memoliste 1. Bestellangaben I 2. Allg. Angaben | 3. Lieferant 4, Anzahl und PrEi4
EBestelmenge: |

Im Funktionsrahmen sind unter dem MenUpunkt "Rechnung" alle bereits erhaltenen
Rechnungen zu dieser Bestellung einsehbar.

Mit "Neu" kann eine neue Einzelrechnung erfasst werden.
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= ITIT-Systemnr. ﬂ |
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| ] [E1E &
a | ] I Ll | = I = | & I dste der Einzelnnste[l

® [1]Funktionen O [2] Navigation Rech-Hr]vishr, | Betrag |Status | Datum [Ex. [ Lokaler Pr. V4 \

Meu

- [L]Bestelliste (1)
= [B] Bestellung (40602 - 27,/ Verschickt) ==
 [TIEtat

(R ] Rechinung
-[G] Eingang {0/1)

- [¥] Exemplare/sbonnements (1 Exemplare
<[] Mahnung 0}

- [P] Bestellprotokoll (05/03/2008)

- [D] Titeldaten

- [M] Memoliste

In einem Pop-up-Fenster wird man aufgefordert, die Rechnungsnummer einzugeben.
Wird die Rechnung anhand des Lieferscheins eingetragen, wird hier die
Lieferscheinnummer eingetragen. Ist auf der Rechnung keine Rechnungsnummer
vermerkt, wird eine Rechnungsnummer ergénzt: In den meisten Fallen ist es mdglich,
das Rechnungsdatum als Nummer einzuftigen (bspw. 01042009).

Allg. Rechnung auswahlen,anlegen 1[
Rechnungsnurmrnes: Abbrechen
fl Hilfe

Im Einzelpostenformular, das sich 6ffnet, kann die Rechnung eingetragen werden.
Im Feld "Grundbetrag" wird der Bruttobetrag der Rechnung eingegeben. Im Feld
"Zusatzkosten" werden alle Zusatzkosten kumuliert (Zusatzkosten + Versandkosten
+ Versicherungskosten — Rabatt) eingetragen. Ist eine Ausweisung der Zusatzkosten
nicht notig, wird am besten auf das Feld Zusatzkosten verzichtet, indem im Feld
"Grundkosten" der Nettobetrag eingetragen wird.

Der "Gesamtbetrag" wird vom System aufgrund der eingetragenen Zahlen unter
"Grundbetrag" und "Zusatzkosten" berechnet.

Der "Bestellpreis" wird vom System automatisch eingetragen und entspricht dem in
der Bestellung angegebenen Preis.

Unter "Rechn.wéhrung" kann die Wahrung der Rechnung angepasst werden.

Im Feld "Rechnungsdatum” wird das entsprechende Datum der Rechnung
eingetragen.

Wird das Feld "Erhalten am" freigelassen, belegt das System das Feld automatisch
mit dem Tagesdatum. Wird das Feld "Versanddatum" freigelassen, belegt das
System das Feld automatisch mit dem Rechnungsdatum.

Die Zahl der Exemplare im Feld "Exemplarzahl" wird vom System aus der Bestellung
tibernommen. Gilt die Rechnung fur weniger Exemplare als bestellt wurden, muss
diese Zahl angepasst werden.

Bei jeder Rechnung muss das Kastchen "Rechnung"” markiert sein. Handelt es sich
um eine Gutschrift, kann das entsprechende Kéastchen markiert werden.
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Im Feld "Notiz" kann eine interne Notiz erfasst werden, bspw. "Bd. 1".

Das System markiert automatisch das Feld "Komplette Rechnung". Werden keine
weiteren Rechnungen fur diese Bestellung mehr erwartet, so wird das Kastchen
markiert belassen. Damit wird der Rechnungsstatus der Bestellung auf ,komplett*
(CMP) gesetzt. Wenn weitere Rechnungen fiur diese Bestellung erwartet werden, so

muss die Markierung entfernt werden. Der Rechnungsstatus ist dann "PTL"
("partiell”).

Die Rechnungsbearbeitung wird mit dem Button "Neu" abgespeichert.
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= ITIT-Systemnr. j |
&] |Bestelnummer =l |TIT= 899502; ADM= 899502 - {iber Nacht Roman Sahine Gruber (Gruber, Sabine) Jahr: 2007. G
& | L] BB &
a |¥ | = I = I = I & | Jiste der Einzelnoste[l
© [1] Funktionen O [2] Navigation Rech-Nr/Wahr. |Betrag Status | Datum [Ex. [ Lakaler Pr. |
- [dew
- [L] Bestellliste (1) =l _—I

= [B] Bestellung (40602 - 27/Verschickt) Aillg.Rechn,

- [T] Etat

- [R] Rechnung

] Eingang (0/1)
- [x] Exemplare/sbonnements {1 Exemplare
- [4] Mahnung (0}
- [P] Bestellprotokoll (08/03/2008)
- [D] Titeldaten
[*] Memoliste

=

-
Gruber, Sabine : Uber Macht : Roman [ Sabine Gruber.- Minchen : Beck, 2007.- 237 5. ##I5EM 978-3-406-55612-8##ISEM 3-406-55612-4

o Einzelpostenfnrmulai 2. Bestelldaten I

Lieferantencode: 27 Rechnungsnr, : I 123456 Typ: IREG El Meu |
Grundbetrag: 0.00 Bestellpreis: I 24.00 Status: IREG M Berechnen |
Zusatzkosten: 0.00 Rechn wahrung: CHF E Rechnungsdatum: | 00;00/0000 M Etats |

Gesamtbetrag: 0,00 Kostenart: I E Erhalten am: I 00000000 M abbrechen I
gesamt, incl. MwSt | 0,00 Prozent MwSt: I 0.00 Yersanddatum: I Q0000000 M
Crtl, Preis: 0.00 Betrag MwSt: I 0.00 Bestatigungsabt: IAPPROVAL 1 El

Exemplarzahl: ll— I~ mwst, addieren -
* Rechnung = Gurschrift Makiz: I
| | =]
[®[ELEL] HAgelsE]T & @lS %
2.2 Sammelrechnung

Fur Sammelrechnungen bzw. Rechnungsbearbeitungen anhand von
Sammellieferscheinen muss zuerst ein allgemeines Rechnungsformular erstellt
werden, bevor die Einzelposten erfasst werden kénnen. Das allgemeine
Rechnungsformular erlaubt die Verbuchung von Rechnungen, die eine oder mehrere
Bestellungen betreffen und es erlaubt die Verbuchung von Zusatz- und
Versandkosten auf einem von den Blichermitteln getrennten Etat. Die allgemeine
Rechnung selbst hat keine direkte Verkniipfung mit einer bestimmten Bestellung; der
bzw. die Einzelposten haben aber Verknipfungen mit der "Allgemeinen Rechnung".
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2.2.1 Allgemeines Rechnungsformular

Die Bearbeitung von Sammelrechnungen beginnt nicht direkt bei der Bestellung,
sondern Uber das Anlegen des allgemeinen Rechnungsformulars fir den Lieferanten:
In der Funktionsleiste fir Sammelrechnungen wird der Lieferantencode und die

Rechnungsnummer eingegeben.

ﬂErwerhung,‘-"ZEitschriftEn ALEPH - ¥ersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.0
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=18

I
h

1=} ITIT-Systemnr. j |
Lirnrmer é |
& [z ‘ - [R1z3456 ‘ M|

( alsfs s Nas] S

Bestelllistel

® [1] Funktionen @ [2] Mavigation Bestelnr, |Lieferal Zweigst, | Status | Rech-St. |Eng-St. | Art | Etat

] Iok. Preis

+ [L] Bestellliste
1= [B] Bestellung

[
[R] Rechnung
- [G] Eingang

Yy Y —

]
Bl

[HEu
Dupligieren

Laschen

e

DruckiStarno

______

Wird eine neue Sammelrechnung angelegt, muss folgende Anfrage bestatigt werden.

Administration

\:{) Rechnung 27/R123456 ist nicht worhanden. Jetzt erstellen?

1

]

[Hein |

Es 6ffnet sich das Formular "Allgemeine Rechnung" mit den beiden Registern

"Rechnung" und "Zahlung".

EErwerbung,.-"Zeitschriften ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.0 ===
ALEPH Ansicht Extras Bestelungen Services  Hife E‘

=3 ITIT-Systemnr. d |
&] IBEsteHnummer j | @
% [z [ [] 2] |Rasslitor Biicher - (27/R123456) Fa

GEERENEEEREY 0

Anzahl Einzelposten: IU summe Allg. Rechnung:

1. Rechnung: | 2. Zahlung I

Lieferantencade: 27
Grundbetrag: 63,00
‘versandkosten: Typ:

0.00 Skatus;
Versicherungskasten | 0,00 Wahrung:

@ [1] Furktionen € [2] Navigation

= Rechnung

- [4] Allgemeine Rechnung

- [P] Einzelposten (0 -0.00/0.00)
REG

Zuschlag-Betrag:

CHF

Rabattbetrag: 0.00 Expliziter Kurs:
Gesamtbetrag: 0.00 * Rechnung " Gutschrift

gesamt incl, Mwst: | 0,00
Grtl, Betrag: 0.00

Summe Einzelposten:

Rechnungsnummer: |R123456
Bezug zu Rechnung: I Rechnungsdatum:

m Erhalten am:

I REG m Wersanddatum;

m ErnpFéanger Mwsk:

I 0.000000 Prozent Mwst:

Betrag Mwst:
I~ Mwst, fEinzelp.
™ Mwst, addieren

oo
e |

Medladen

[ haroz/z00s
»

Léschen |
o0io0/0000 (M gechiungsnr.

I M Drucken
o0 abbrech
— Abbrechen

Nokiz: I

Lieferantendaten und Bestelladresse |Mahnadresse Anweisungsadresse | Riickgabeadresse | EDI-Adresse

Lieferantencode 27
Lieferantenname Rosslitor Biicher
Notiz

Der Lieferantencode und die Rechnungsnummer werden vom System aufgrund der

vorherigen Eingaben eingetragen.
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Im Feld "Grundbetrag" wird der Bruttobetrag der Rechnung eingetragen. Aufschlage
oder Rabatte, die auf diesen Gesamtbetrag fallen, werden in den Feldern
"Versandkosten", "Zuschlag-Betrag", "Versicherungskosten" und "Rabattbetrag"
eingetragen. Aufschldge oder Rabatte auf den Einzelposten werden im
Einzelpostenformular ausgewiesen.

Wird das Feld "Gesamtbetrag"” leer gelassen, errechnet das System den
Gesamtbetrag (Grundbetrag + Versandkosten + Zuschlag-Betrag +
Versicherungskosten — Rabattbetrag) automatisch.

Wird im Feld "Grundbetrag" bereits der Nettobetrag eingetragen, da keine weiteren
Zuschlage oder Rabatte ausgewiesen werden mussen, sind der Grund- und der
Gesamtbetrag identisch.

Unter "Rechn.wahrung" kann die Wéhrung der Rechnung angepasst werden.

Im Feld "Rechnungsdatum" wird das entsprechende Datum der Rechnung
eingetragen.

Wird das Feld "Erhalten am" freigelassen, belegt das System das Feld automatisch
mit dem Tagesdatum. Wird das Feld "Versanddatum" freigelassen, belegt das
System das Feld automatisch mit dem Rechnungsdatum.

Bei jeder Rechnung muss das Kastchen "Rechnung" markiert sein. Handelt es sich
um eine Gutschrift, kann das entsprechende Kastchen markiert werden.

Im Feld "Notiz" kann eine interne Notiz erfasst werden, bspw. "Bd. 1".

Die Rechnungsbearbeitung wird mit dem Button "Neu" abgespeichert.

2.2.2 Einzelposten

Nach dem Speichern der "Allg. Rechnung" werden die Einzel-Betradge unter dem
Menupunkt "Einzelposten” eingetragen.
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L3

= ITIT-Systemnr. j |
&] IBeste\Inummer j | @
& [z = P[5 |résslitor Biicher - (27/R123456) e

8 =« |¥ || |&|

Einzel ustenl

Anzahl Einzelposten: |0 Summe Allg.Rechnung: |-68.00 Summe Einzelposten: | 0,00

M IBesheHnr. ]Kost‘Exemp‘ Rech.JGrundbe\rag ]Gesam\beh’ag IBest‘ Exe‘Etat I

@ [1] Furktionen Q [2] Navigation

allgermeine Rechnung

Mew

Bestellung |

Mit "Neu" wird ein neuer Einzelposten eingegeben. Nach dem erfassen der
Bestellnummer wird der Einzelposten mit der entsprechenden Bestellung verknupft.
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Bestellnummer x|
Ok
Index: IBesteIInummer j _

Indes Text: [30037 [] | _fonorieren

Hilfe

Es o6ffnet sich das Einzelpostenformular. Das Register "Einzelpostenformular” wird

gemass 2.1 Einzelrechnung ausgefullt. Es gelten folgende Besonderheiten:

o Es muss kein Datum eingegeben werden, da dieses bereits im Formular "Allg.
Rechnung" eingegeben worden ist.

e Es wird nur der Grundpreis, d.h. der Nettopreis fir den Einzelposten, eingetragen.
Nach dem Speichern des Formulars bzw. nach dem Betatigen des Buttons
"Berechnen"”, wird der Gesamtbetrag automatisch berechnet. Es werden hier

anteilsmassig die Rabatte bzw. die Zusatzkosten auf den Gesamtbetrag
verrechnet.

Die Eingabe des Einzelpostenformulars wird mit dem Button "Neu" abgespeichert.

Nach dem Speichern kann der Materialeingang automatisch verbucht werden.

Bestellverwaltung =

‘.:) Machten Sie den Materialeingang sofort verbuchen?
-t

| ten

Fur jeden Rechungsposten wird ein Einzelpostenformular ausgefullt. Wenn alle
Einzelposten eingetragen sind, sollte die "Summe Allg. Rechnung" und die "Summe
Einzelposten" ausgeglichen sein (kleinere Rundungsdifferenzen vorbehalten).
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= ITIT-Systemnr. j | =
] IEesta\Inummer j | a3
% [z [M 5] |rasslitar Biicher - {27/R123456) a
a = |u|a|s|&| -
Elnzelgnstenl
@ [1] Funktionen € [2] Mavigation anzahl Einzelposten: | 3 summe Allg Rechnung: | -68.00 Summe Einzelposten: I-GB.UU
= Rechnung M. JBEsueHnr. IKDSIl Exemp. Reth.l Grundbetrag ]Gesamthetrag ]E\Bst E}{ElEtat ]
. [4] Aligemeine F#Enung 1 39037 1 - 28,00 - 28,00 1 ke =1 heu |
: y | ¥ BELLDT-200
“ [P] Einzelpostgn (3 -62.00/-68.00) = Léschen |
2 39038 1 -19.00 -19.00 1 KBy Bestellung |
BELLDT-200
8
39039 -21.00 BN
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